（ ×××）岗位说明书—教学单位

	岗位名称
	
	所属部门
	

	岗位概述：

	填写要求：用简练而准确的语言来描述本岗位在单位或部门中存在的价值和发挥的作用。
二段式格式：
· 第一段：工作依据：根据/依据……（法律，法规，政策，，指导，要求，方法，标准……）

· 第二段：工作内容：动作+工作对象（负责……，做……，组织……）

	岗位主要关系：

	直接上级
	填写直接上级岗位名称
	直接下级/人数
	填写直接下级岗位名称和人数

	内部协作关系
	填写主要的内部协作部门/单位（一般3-5个部门或者岗位）

如：人事处处长岗位协作单位：财务处、教务处、各教学单位、学校办公室。
	外部协作关系
	填写主要的外部协作单位（主要包括政府机关、行业主管单位、部门等）

如：人事处处长外部协作单位人社厅专技处、教育厅人事处、民办高校人事处。

	岗位职责
	本年度工作目标

	岗位职责填表说明：动作+工作对象（负责……，做……，组织……
	工作目标填表说明：尽量采用量化指标，不能量化的工作可以用完成率表示。

	1.学科专业建设
	

	2.课程建设
	

	3.师资队伍建设（教师参赛；教师获奖；师德师风；团队建设）
	

	4..教材建设
	

	5.校内外实习实训基地建设
	

	6.校企合作
	

	7.人才培养质量（学生报到率、学生就业率、学生考研率、四六级通过率、学生考证率，学生获奖、学生创新创业）
	

	8.学院教学改革情况
	

	9.科研（发表论文数量和级别、科研立项、专利等）
	

	10.教学运行管理是否规范
	

	11.工作创新点
	

	12.社会评价（毕业生社会评价反馈、毕业生就业情况反馈）
	

	13.服务社会
	

	14.国际交流工作
	

	15.其他工作
	

	撰写人
	
	审核人
	


填表说明：1. 表格内已填写内容为填写要求及范例；

2. 岗位名称填写“职能/单位+头衔”，如：商学院院长、金融学专业带头人；

3.撰写人为单位/部门负责人，审核人为主管校领导。
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